Zarzgdzenie Nr 622/18
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 25 maja 2018 r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urz¢dnicze w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
w Miedzyrzecu Podlaskim

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2018r., poz. 994, ze zm.) w zwiazku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902, ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin przeprowadzania naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu
Podlaskim, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§2

Traca moc nw. zarzadzenia:

1) Zarzadzenie Nr 290/16 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 29 lipca 2016 r.
w sprawie Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéow na wolne stanowiska
urzednicze w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w
Migdzyrzecu Podlaskim;

2) Zarzadzenie Nr 481/17 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 1 wrze$nia 2017 r.
w sprawie zmian Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze w tym na wolne kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miasta
w Miedzyrzecu Podlaskim

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do naboréw ogloszonych
po dniu wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

B TRZ MIASTA
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 622/18
Burmistrza Miasta Miedzyrzec
Podlaski z dnia 25 maja 2018 r.

Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim

Przepisy ogélne

§ 1
1. Regulamin okresla szczegdtowe procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu
Podlaskim w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabor.
2. Postanowienia regulaminu nie dotycza pracownikow zatrudnianych na stanowiskach
pomocniczych, obstugi, doradcow i asystentdw oraz pracownikow zatrudnianych na umoweg
o prace na czas okreslony, obejmujacy czas nieobecnosci pracownika.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu— nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski lub osobe
przez niego upowazniona;

2) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Miedzyrzec Podlaski lub osobe
przez niego upowazniona;

3) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim;

4) Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej— nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Obstugi
Organizacyjno-Prawnej w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim;

5) Administratorze danych - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Mig¢dzyrzec
Podlaskai;

6) Wydziale, komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, straz miejska,
urzad stanu cywilnego, samodzielne stanowisko urzednicze w tym samodzielne
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie;

7) Naczelniku lub kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ osobe
kierujaca komorkg organizacyjng. o ktdrej] mowa w pkt. 6 lub osobe upowazniong przez
naczelnika lub kierownika komorki organizacyjnej, z wylgczeniem pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach urzedniczych;

8) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902, ze zm.) lub przepisy zmieniajacych ta ustawe;

9) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

10)BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta
w Miedzyrzecu Podlaskim ;

11)Komisji Rekrutacyjnej, Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna
powotana przez Burmistrza Miasta do przeprowadzenia naboru;

12) kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie w Urzedzie
Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim w procesie naboru na wolne stanowisko urzednicze;

13) wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumieé¢ wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko, o ktorym mowa w art. 12 ust. 1
Ustawy:;

14) naborze/ procedurze naboru — rozumie si¢ nabor/procedure naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urz¢dnicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim;

15) Przewodniczacym lub Przewodniczacym Komisji - nalezy przez to rozumied
Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjne;j.



1.

§3
W zakresie procedury naboru mieszczg si¢ nastgpujace czynnosci:
a) planowanie zatrudnienia,
b) nabor, rekrutacja — pozyskiwanie kandydatow,
c) wybdr kandydatow w oparciu o okreslone techniki naboru,
d) przyjmowanie wybranych pracownikow do pracy.

2. W procesie naboru pracownikow w Urzedzie uczestnicza:

a) Burmistrz,

b) Zastepca Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski,

¢) Sekretarz lub osoba przez niego wyznaczona,

d) Skarbnik Miasta lub osoba przez niego wyznaczona,

e) Naczelnik Wydzialu Obstugi Organizacyjno — Prawnej lub osoba przez niego
wyznaczona,

f) kierownicy komorek organizacyjnych lub osoby przez nich wyznaczone z komorek
organizacyjnych w ktoérych bedzie zatrudniony pracownik,

g) inny pracownik Urzedu wyznaczony przez Burmistrza.

5. Naczelnik Wydziatu Obshlugi Organizacyjno — Prawnej zobowiazany jest do stuzenia wszelka

o

pomoca osobom okreslonym w ust. 2 w zakresie realizacji procedury naboru,
a w szczegolnosci w zakresie:

a) prawidlowego doboru metod rekrutacji kandydatow,

b) ustalania technik naboru,

c) przeprowadzania selekcji,

d) dokonywania oceny kandydatow,

e) prawidlowego doboru kadry kierowniczej,

f) rotacji pracownikow na poszczegolnych stanowiskach pracy,

g) ustalenia prawidlowego terminu wolnego stanowiska pracy.

Planowanie zatrudnienia

§ 4

. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w Urzedzie sa:

a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu i zwigzane z tym tworzenie
nowych stanowisk pracy,

b) zmiana przepisow prawnych nakladajaca na Urzad nowe kompetencje i zadania,

c) fluktuacje.

. Nabor kandydatéw na wolne stanowisko sekretarza przeprowadza si¢ nie pozniej niz w ciggu

3 miesiecy od zwolnienia stanowiska.

. Do naboru kandydatéw na wolne stanowisko sekretarza nie stosuje si¢ przepisow ust. 4-5.6

pkt. 2. 8 9.

. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sa do stalego monitorowania

potrzeb kadrowych w ramach podlegtych komorek organizacyjnych i prognozowania
mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysztosei wakatow.

. Kierownicy poszczegolnych komdrek organizacyjnych lub bezposredni przelozeni

kierownikéw komorek organizacyjnych zobligowani sa do przekazywania ustnej informacji
do Sekretarza Miasta o wakujacym stanowisku w terminie pozwalajgcym na unikniecie
zaklocen w funkcjonowaniu wydziatu (komorki organizacyjnej).

Decyzje o terminie rozpoczecia naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje

Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona albo Sekretarz:

1) z wlasnej inicjatywy, bez sktadania wniosku przez bezposredniego przelozonego,
Burmistrz zatwierdza warunki zatrudnienia na formularzu wniosku stanowiacym
zalacznik nr 1 do Regulaminu, zwanym dalej ..wnioskiem”.

2) na uzasadniony wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, sekretarza, kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby sprawujacej nadzoér nad komoérkg do ktdrej jest prowadzony
nabor
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- jezeli w wyniku przeprowadzenia naboru wewnetrznego nie zostal wyloniony kandydat.

Za date rozpoczecia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze
stanowisko urzednicze przyjmuje sie datg zatwierdzenia wniosku przez Burmistrza lub osobg
przez niego upowazniona albo Sekretarza Miasta lub inng date wskazang we wniosku. Przed
podjeciem decyzji o rozpoczeciu naboru Burmistrz w ramach optymalizacji zatrudnienia
dokonuje analizy mozliwosci przeprowadzenia tzw. naboru wewnetrznego (przeniesienia,
awansu wewnetrznego), sposrod zatrudnionych w Urzegdzie pracownikow lub mozliwosci
zatrudnienia pracownikow na podstawie art. 22 ust. 1 1 2 Ustawy.

W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na wolne stanowisko
sekretarza decyzje w powyzszym zakresie podejmuje Burmistrz z wlasnej inicjatywy.
Burmistrz zatwierdza warunki naboru kandydata na sekretarza na wniosku, o ktérym mowa
w ust. 6 pkt. 1.

W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie, z wylaczeniem ust. 9. kierownik komorki organizacyjnej, sklada do
Sekretarza wniosek, o ktorym mowa w ust. 6 pkt. 1, ktory po zatwierdzeniu pod wzgledem
formalnym przekazuje do Burmistrza.

. W przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego, z wylaczeniem stanowisk podlegtych

Burmistrzowi, wniosek, o ktérym mowa w ust. 6 pkt. 1, do Burmistrza sktada bezposredni
przetozony. W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia pracownika na wolnym
samodzielnym stanowisku urzedniczym i kierowniczym stanowisku urzedniczym
bezposrednio podleglym Burmistrzowi, z wylaczeniem stanowiska sekretarza, wniosek
o ktorym mowa w ust. 6 pkt. 1, do Burmistrza, sktada Sekretarz.

. W przypadku nieobecnosci w pracy osoby uprawnionej do zlozenia wniosku po terminie

powstania wolnego stanowiska pracy nadrzedny przetozony moze zlozy¢ wniosek

o wszczecie procedury naboru do Burmistrza lub Burmistrz z wlasnej inicjatywy wszczyna

procedure naboru zatwierdzajac warunki naboru na wniosku, o ktérym mowa w ust. 6 pkt. 1.

Whniosek powinien zawieraé¢ w szczegdlnosci:

a) ilos¢ wolnych stanowisk pracy i uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu,

b) opis stanowiska,

¢) okreslenie stanowiska;

d) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, tj. wymagania konieczne do podjecia pracy na
danym stanowisku, a ktére dodatkowe, tj. pozostale wymagania, pozwalajgce na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku;

¢) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

f) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

g) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%.

. W przypadku zlozenia niekompletnego wniosku o wszczgcie procedury naboru na wolne

stanowisko urzednicze Wydzial Obstugi Organizacyjno-Prawnej wzywa wnioskodawce do
niezwlocznego uzupetnienia brakujacych dokumentéw lub uzupehienia wniosku. Do czasu
uzupelnienia dokumentdéw wstrzymuje si¢ procedur¢ naboru.

. Po zatwierdzeniu wniosku o ktérym mowa w ust. 6 pkt 1, ust. 7-10 przez Burmistrza lub

osobe przez niego upowazniona albo Sckretarza Miasta Wydzial Obstugi Organizacyjno —
Prawnej zobowigzany jest do wszczecia procedury naboru poprzez opracowanie tekstu
ogloszenia o naborze i jego publikacji, z zastrzezeniem ust. 12. Wzor ogloszenia o naborze
stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu. Wzor ogloszenia o naborze moze by¢
dostosowywany do potrzeb stanowiska na ktory dokonywany jest nabor.

. Ogloszenie o naborze zatwierdza Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba.
. Burmistrz moze odwolaé, przerwac lub uniewazni¢ ogloszony nabor na wolne stanowisko

urzednicze na kazdym jego etapie, o ile zaszly niemozliwe do przewidzenia przed jego
rozpoczeciem  obiektywnie  uzasadnione  okolicznosci  uniemozliwiajacej  jego
kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpoczecia procedury naboru.



16. W przypadku oglaszania powtérnego naboru na stanowisko urzednicze lub kierownicze
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stanowisko urzednicze, w zwigzku z nierozstrzygnigciem pierwszego naboru na dane
stanowisko, podstawa ogloszenia powtoérnego naboru jest wniosek sktadany na pierwszy
nabor. Przy czym osoba zatwierdzajaca wniosek wskazuje datg ponownego ogloszenia
naboru. W przypadku zmian warunkéw jakie musi spelnia¢ kandydat, z wylaczeniem
rozszerzenia lub ograniczenia przepisow prawnych jakie musi zna¢ kandydat, osoby
zobowiazane powinny ztozy¢ ponowny skorygowany wniosek o ogtoszenie naboru na dane
stanowisko.

Metody naboru
§5

. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢:

1) wBIP;

2) na tablicy informacyjnej Urzgdu.

W uzasadnionych przypadkach ogloszenie o naborze moze zostaé umieszczone w innych
miejscach okreslonych przez Burmistrza lub osobg przez niego upowazniona.

Etapy naboru
§6

. Na pierwszy etap naboru sklada sig:

1) ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym i ogloszenie o naborze na wolne
stanowisko urzednicze;

2) przyjmowanie dokumentow (ofert);

3) analiza dokumentéw (ofert) pod wzglgdem formalnym.

. Na drugi etap naboru sktada sie przyjecie przez Komisje, o ktorej mowa w § 7, jednej

z technik naboru, okreslonych w § 11 ust. 1 i jej przeprowadzenie.

. Na trzeci etap naboru sklada sig:

1) rozstrzygnigcie naboru i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
2) ogloszenie wynikow naboru;

3) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace;

4) okreslenie warunkow zatrudnienia;

5) okreslenie sposobu postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi.

Komisja Rekrutacyjna

§7

. Procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna,
zwana dalej ,,Komisja™ w sktadzie:
1) Sekretarz lub osoba przez niego upowazniona,
2) bezposredni przetozony lub osoba przez niego upowazniona,
3) Naczelnik Wydzialu Obstugi Organizacyjno—Prawnej lub osoba przez niego upowazniona.
W przypadku naboru na wolne samodzielne stanowisko urzednicze, z wylaczeniem
stanowiska, o ktorym mowa w ust. 3, w sktad Komisji wchodzi:
1) Sekretarz lub osoba przez niego upowazniona,
2) bezposredni przetozony wynikajacy ze struktury organizacyjnej lub osoba przez niego

upowazniona,

3) Naczelnik Wydziatu Obstugi Organizacyjno—Prawnej lub osoba przez niego upowazniona.
W przypadku naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — sekretarza, procedure
naboru przeprowadza Komisja w sklad ktorej wehodzi Burmistrz oraz Zastepca Burmistrza
Miasta.

. W przypadku:

1) wakatu na stanowisku Sekretarza, w sklad Komisji moze wchodzi¢ wybrana przez
Burmistrza inna osoba z 0sob okreslonych w ust. 5;

2) wakatu na stanowisku bezposredniego przelozonego, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 i ust. 2
pkt. 2, w sktad Komisji wchodzi wybrana przez Burmistrza inna osoba z 0sob okreslonych
w ust. 5 1 nie ma zastosowania ust. 1 pkt 2 i ust. 2 pkt 2;
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3) wakatu na stanowisku Naczelnika Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej, o ktérym
mowa w ust. 1 pkt 3 i ust. 2 pkt. 3, w sktad Komisji wchodzi wybrana przez Burmistrza
inna osoba z 0s6b okreslonych w ust. 5 i nie ma zastosowania ust. 1 pkt 3 i ust. 2 pkt 3;

4) podwojnego czlonkostwa Sekretarza w Komisji, o ktorej mowa w ust. 2, w sklad Komisji
zamiast Sekretarza, o ktorym mowa w ust. 2 pkt. 2 wchodzi upowazniona przez
Sekretarza osoba, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2;

5) podwdjnego czlonkostwa Naczelnika Wydzialu Obstugi Organizacyjno-Prawnej
w Komisji, o ktérej mowa w ust. 1, w sktad Komisji zamiast Naczelnika Wydzialu Obshugi
Organizacyjno-Prawnej, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 3 wchodzi upowazniona przez
Naczelnika Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej osoba., o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3.

6) zlozenia przez czlonka Komisji wniosku o wylaczenie ze sktadu Komisji z uwagi na
mozliwos¢ wystapienia watpliwoscl, co do jego bezstronnosci i wyrazenia przez
Burmistrza zgody na wylaczenie ze sktadu Komisji, Burmistrz uzupelnia sktad Komisji
wskazujac inna osobe na cztonka komisji z 0s6b okreslonych w ust. 5;

7) nieobecnosci w pracy czlonka komisji przez okres dtuzszy niz 30 dni od dnia wszczecia
procedury naboru Burmistrz moze wylaczy¢ cztonka komisji ze sktadu Komisji i
uzupehi¢ sktad Komisji wskazujac inng osobe na czlonka komisji z osob okreslonych w
ust. 5.

. Do skladu poszczegdlnych Komisji, o ktorych mowa w ust 1, 2 i 3, Burmistrz moze

wyznaczy¢ dodatkowych czlonkow Komisji, tj. Zastepce Burmistrza Miasta, Skarbnika
Miasta, pracownika Urzedu przy czym pracownik nie moze pozostawa¢ w stosunku
podlegtosci stuzbowej do stanowiska na ktory prowadzony jest nabor, radce prawnego Urzedu
lub audytora wewnetrznego Urzedu.

. Upowaznieni pracownicy Urzg¢du, o ktérych mowa w ust. 1, 2, 4 pkt 4 i 5 i ust. 5 nie moga

pozostawa¢ w stosunku podleglosci stuzbowej do stanowiska na ktére prowadzony jest nabor.
Pisemne upowaznienia stanowig zatgcznik do protokolu naboru.

. W przypadku okreslonym w ust.4 pkt. 1-3 1 6 i 7 oraz ust. 5 nie stosuje si¢ ust. 1, 21 3, a

sktad Komisji okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.

. Do obowigzkow Komisji nalezy w szczegdlnosci: przygotowanie i zadawanie pytan

merytorycznych podczas rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem oraz przygotowanie pytan

do testu wiedzy, ocena kandydata. podjecie decyzji o wyborze kandydatow lub o braku

rozstrzygnigcia naboru.

Praca Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.

. Funkcje Przewodniczacego pehni:

1) w skladzie Komisji, o ktorej mowa w ust. 1 i 2 — Sekretarz lub osoba przez niego
upowazniona;

2) w skladzie Komisji, o ktorej mowa w ust. 3 — Burmistrz;

3) w skladzie Komisji, o ktérej mowa w ust. 7 wskazany w zarzadzeniu przez Burmistrza
cztonek Komisji.

. Podzial zadan w ramach Komisji ustala Przewodniczacy.

Czlonkowie Komisji oraz osoby, o ktérych mowa w ust. 15, maja obowiazek zachowania

tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru informacji o kandydatach.

. Komisja konczy pracg¢ z dniem zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

urzednicze. Za prawidlowo$¢ dziatania Komisji odpowiada Przewodniczacy.

Informacji na temat pracy Komisji lub kandydatow udziela Burmistrz, Przewodniczacy lub

upowazniony przez niego cztonek Komisji.

Obstuge organizacyjno-techniczng Komisji prowadzi Naczelnik Wydzialu Obstugi

Organizacyjno-Prawnej lub wyznaczony przez niego pracownik Wydziatu Obshugi

Organizacyjno-Prawnej.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§8
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Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym,
ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu oraz ogloszenie o naborze
na to stanowisko, Wydzial Obstugi Organizacyjno — Prawnej, umieszcza zgodnie
z Metodami naboru okreslonymi w § 5.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3

do Regulaminu zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbgdne, tj. wymagania konieczne do podjecia pracy
na danym stanowisku, a ktore dodatkowe, tj. pozostale wymagania, pozwalajgce na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow, zwanych takze .,ofertg lub aplikacjg™;

8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

9) informacje dotyczacg przewarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta w

Miedzyrzecu Podlaskim dla kandydata do pracy.

. Ogloszenie, o ktérym mowa w ust. 2, moze zawiera¢ dodatkowe informacje niewskazane

w ust. 2.
Ogtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1 1 2, beda upowszechniane, nie krocej niz 10 dni od dnia
umieszczenia ogloszenia w BIP.

. Zmiana tresci ogloszenia, o ktorym mowa w ust. 2 nie wymaga zmiany niniejszego

regulaminu.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zmiane tresci opublikowanego ogloszenia,
o ktorym mowa w ust. 1 i 2, po jego ogloszeniu, przy czym zmiana ogloszenia nie bedzie
miala zastosowania do ofert ztozonych przed datg opublikowania zmiany ogloszenia.

Przyjmowanie dokumentow (ofert)
§ 9
Po opublikowaniu ogloszenia o naborze nastepuje przyjmowanie ofert w formie pisemnej od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.
Oferty przyjmowane sa w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze, ktéry nie moze by¢
krotszy niz okreslony w § 8 ust. 4.

. Na dokumenty, o ktorych mowa w § 8 ust. 2 pkt. 7. skladaja sie w szczegolnosci:

a) zyciorys ze zdjeciem (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisany
wlasnorgeznym podpisem przez kandydata,

b) list motywacyjny — podpisany wlasnorecznym podpisem przez kandydata,

c) kserokopie swiadectw pracy 1 innych dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem,

d) kserokopie dyplomow lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje - poswiadczone za zgodnosé z oryginalem,

e) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie— podpisany
wlasnorgeznym podpisem przez kandydata,

f) oswiadczenie, Ze stan zdrowia kandydata pozawala na zatrudnienie na ww. stanowisku -
podpisane wlasnorecznym podpisem przez kandydata,

g) oswiadczenie, Zze kandydat cieszy si¢ nieposzlakowana opinia - podpisane
wlasnorgcznym podpisem przez kandydata,

h) os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy -
podpisane wlasnorecznym podpisem przez kandydata,



J)

k)

D)

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych - podpisane wlasnorgcznym podpisem przez kandydata,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe -
podpisane wlasnorgcznym podpisem przez kandydata,

oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
w tym dobrowolnie udostgpnionych /fakultatywnych/ m.in. w postaci adresu
zameldowania, numeru telefonu kontaktowego (domowego/ komoérkowego), serii i nr
dowodu osobistego, adresu e-mail oraz zdjecia (wizerunku)/ zamieszczonych w CV lub
w innej formie udostgpnionych Administratorowi danych w celu realizacji procedury
rekrutacji w ramach niniejszego naboru, w tym rozpatrzenia oferty i zawarcia umowy
0 pracg. zapoznaniu si¢ z trescia Informacji dotyczacej przewarzania danych osobowych
w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim dla kandydata do pracy. w tym z
informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi
przyshuguja w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych oraz zezwoleniu na
podstawie art. 81 ust 1 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1191) na nieodptatne przechowywanie wizerunku w

postaci zdjecia zamieszczonego w CV lub w innej formie udostepnionych w ofercie -
podpisane wlasnorgcznym podpisem przez kandydata;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku korzystania
przez kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy.

o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przechowywanie oferty i przetwarzanie
danych ustawowo wymaganych 1 dobrowolnie udostepnionych /fakultatywnych/ w tym
w postaci adresu zameldowania, numeru telefonu kontaktowego (domowego/
komoérkowego). serii i nr dowodu osobistego, adresu e-mail oraz zdjecia (wizerunku)
zamieszczonych w CV lub w innej formie udostgpnionych Administratorowi danych po
zakonczeniu procesu rekrutacji do celow przyszltych rekrutacji - podpisane
wlasnorecznym podpisem przez kandydata odrecznie /o$wiadczenie jest dobrowolne,
niewymagane/.

4. Przez staz pracy 1 dokumenty potwierdzajace wymagany staz, o ktérym mowa w ust. 3 lit. c,

a)

b)

c)

rozumie sig:
okres zatrudnienia, czyli wykonywania pracy na podstawie stosunku pracy (umowy
0 pracg, powolania, wyboru, mianowania lub spoldzielczej umowy o prace),
potwierdzony s$wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem obecnego pracodawcy
o przebiegu zatrudnienia uwzgledniajgcym okres trwania urlopu bezptatnego i podstawa
prawna w przypadku jego udzielenia),
okres zatrudnienia w UE, EOG oraz panstwach, ktore maja podpisane stosowne umowy.
W tym przypadku pracownik powinien przedlozy¢ dokumenty, ktore otrzymat w danym
kraju, potwierdzajace okres zatrudnienia 1 charakter stosunku prawnego, na podstawie
ktorego swiadczyt prace za granica, np. zagraniczny odpowiednik polskiego swiadectwa
pracy. W przypadku wykonywania pracy w panstwie, w ktdrych nie sa wystawiane
swiadectwa pracy, udokumentowanie wykonywania pracy powinno si¢ odby¢ na
podstawie innych dokumentéw w sposob dostateczny potwierdzajacy okres zatrudnienia
np. umowe o prace, zaswiadczenie wystawione przez zagranicznego pracodawce,
dokumenty dotyczace zgloszenia i podlegania ubezpieczeniu spotecznemu. dokumenty
podatkowe, dokumenty potwierdzajace rozpoczecie i zakonczenie zatrudnienia u danego
pracodawcy, dokumenty potwierdzajace okres otrzymywania wyplat za prace, dokumenty
P45 oraz P60, itd. Decyzja, ktory dokument bedzie wystarczajaco wiarygodny, aby
uznaé, ze pracownik rzeczywiscie w tym okresie $Swiadczyl prace za granica, nalezy do
Komisji Rekrutacyjnej. Dokumenty, o ktorych mowa w lit. b) przedstawiane przez
kandydata powinny by¢ wystawione w jezyku polskim lub przettumaczone na jezyk
polski.
okres prowadzenia indywidualnego gospodarstwa rolnego, pracy w indywidualnym
gospodarstwie lub pracy w takim gospodarstwie, prowadzonym przez wspétmatzonka,
udokumentowany zaswiadczeniem wydanym przez urzad gminy lub ZUS,




d) okres pobierania zasitku dla bezrobotnych i stypendium otrzymywanego przez
bezrobotnego w trakcie szkolenia, na ktore zostal skierowany przez staroste, a takze
stypendium otrzymywanego badz w trakcie odbywania stazu na podstawie skierowania
starosty, badz przez uczestnika przygotowania zawodowego dorostych, udokumentowany
zaswiadczeniem wydanym przez urzad pracy,

€) okres pozostawania bez pracy, za ktory przyznano wynagrodzenie albo odszkodowanie
pracownikowi odwotujacemu si¢ od wypowiedzenia albo rozwigzania umowy o prace
udokumentowany wyrokiem sadu,

f) okres o ktory skrécono czas wypowiedzenia w razie zwolnienia pracownika z pracy
z przyczyn lezgcych po stronie pracodawcy, za ktory przyznano pracownikowi
odszkodowanie, udokumentowany swiadectwem pracy,

g) urlop wychowawczy wliczany do stazu pracy u danego pracodawcy udokumentowany
swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem pracodawcy,

h) okres czynnej i zawodowej stuzby wojskowej i okres stuzby zastepczej poborowych,
potwierdzony dokumentami wydanymi przez uprawnione organy,

i) okres odbywania studiow doktoranckich — jednak nie wiecej niz 4 lata i pod warunkiem
uzyskania stopnia doktora udokumentowany dyplomem doktoranta i dokumentem
wskazujgcym na okres odbywania studiéw doktoranckich wydanym przez uczelnie,

J) inne udokumentowane okresy przewidziane przepisami prawa.

. Do stazu pracy nie sg zaliczane nw. okresy:

a) niezakofczonej umowy o pracg bez zalaczonego zaswiadczenia pracodawcy, o ktérym
mowa w ust. 4 lit. a,

b) pracy wykonywanej na podstawie umoéw cywilnych, np. umowy agencyjnej, umowy
zlecenia, umowy o dzielo lub innej umowy cywilnoprawne;j,

¢) prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

d) okresy zatrudnienia, udokumentowane $wiadectwem pracy, ale przypadajace na okres
kolejnego zatrudnienia,

e) praktyk zawodowych uczniow szkot zawodowych i stuchaczy szkoét wyzszych,

f) wolontariatu,

g) zatrudnienia za granica w kraju UE, jesli nie byly optacane sktadki na FP (wg przepisu
obowigzujgcego do dnia 31.10.2005r.).

W tresci ogloszenia o naborze moze zosta¢ sformulowany wymoég przedstawienia

dodatkowych dokumentéw poza wymienionymi w ust. 3.

. Dokumenty okreslone w ust. 3 lit. ¢, d, | oraz inne dokumenty wskazane w ogtoszeniu
0 naborze o ktérych mowa w ust. 6, powinny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem
przez kandydata lub wojta gminy/burmistrza miasta lub osobe przez niego upowazniona. lub
notariusza. W przypadku poswiadczenia dokumentéw za zgodnos¢ z oryginalem przez
kandydata podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat jest obowigzany do przedstawienia na
zagdanie Komisji oryginalow lub urzgdowych odpisow dokumentéw, pod rygorem
wykluczenia z dalszego postepowania.

. Dokumenty okreslone w ust. 3 lit. f) — k) oraz m) powinny zawiera¢ klauzule o nastepujacej

tresci: ., Jestem swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 k.k. za ztozenie

falszywego oswiadczenia.”.

. Oferty skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Urzedzie moga by¢ przyjmowane

tylko po upowszechnieniu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko, zgodnie z § 35, i tylko

w formie pisemnej w zamknietej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem

korespondencyjnym kandydata i numerem telefonu kontaktowego do kandydata z dopiskiem:

..Dotyczy naboru na stanowisko (nazwa stanowiska)”.

10. Oferty nalezy sktada¢ zgodnie z ogloszeniem o naborze:

a) osobiscie w miejscu i w terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze, lub

b) za posrednictwem operatora pocztowego przesylajgc w terminie i na adres wskazany
w ogloszeniu o naborze.

I1.W  ogloszeniu o naborze moze zosta¢ dopuszczone skladanie dokumentéw droga

elektroniczna w terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze na adres elektronicznej

skrzynki podawczej ePUAP Urzedu z zastrzezeniem, ze dokumenty powinny by¢ kompletne
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i podpisane podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym. W przypadku wyboru przez
kandydata tej formy przekazania oferty, oferty skladane przez osoby ubiegajace sie
o zatrudnienie w Urzedzie moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia
0 naborze na wolne stanowisko, zgodnie z § 5. Dokumenty w tym przypadku powinny by¢
podpisane przez kandydata podpisem elektronicznym lub za pomocg profilu zaufanego
ePUAP.

Termin zlozenia oferty przez kandydata uwaza si¢ za zachowany, jezeli oferta wptyneta do
Urzedu w terminie, jaki zostal przewidziany na jej zlozenie w ogloszeniu o naborze.

. Nie przyjmuje si¢ ofert poza ogloszeniem o naborze.

Analiza dokumentéw (ofert) pod wzgledem formalnym
§ 10
Po uptywie terminu do skladania dokumentéw okreslonego w tresci ogloszenia o naborze
oferty zlozone przez kandydatow sa poddawane przez Komisje analizie, ktora polega na
zapoznaniu si¢ przez Komisje z oferta nadestana przez kandydata, sprawdzeniu czy kandydat
spelnia wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze, zlozyl wymagane
dokumenty wskazane w ogloszeniu o naborze i czy dokumenty zawieraja wymagane
podpisy, czy dokumenty sa podpisane zgodnie z wymogami wskazanymi w ogloszeniu
0 naborze lub czy nie brak jest podpisow na okreslonych w ogloszeniu o naborze
dokumentach oraz c¢zy w przypadku przedstawiania kopii dokumentéw s one poswiadczone
za zgodnos¢ z oryginalem przez uprawnione osoby.
Celem analizy dokumentow jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze.
Wynikiem analizy dokumentow jest w szczegolnosci wstepne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i spetniania przez niego wymogoéw niezbednych.
Nie dopuszcza si¢ do dalszego etapu naboru kandydatow:
a) ktorzy nie spetniaja wymagan niezbednych okreslonych w ogloszeniu o naborze,
b) ktorzy nie ztozyli wymaganych dokumentéw wskazanych w ogloszeniu o naborze,
c) ktérych dokumenty nie posiadaja o$wiadczenia o ktérym mowa w § 9 ust. 3 lit. k,
¢) ktoérych oswiadczenia nie posiadaja klauzuli o ktorej mowa w § 9 ust. 8,
d) ktorych dokumenty sa podpisane niezgodnie z wymogami wskazanymi w ogloszeniu
o naborze lub brak jest podpisow na okreslonych w ogloszeniu o naborze dokumentach.
e) ktérych dokumenty zostaly zlozone niezgodnie z ogloszeniem o naborze, w tym
w zakresie okreslonym w § 9 ust. 7-10.

Techniki naboru
§11

Komisja w drugim etapie naboru dokonuje wyboru jednej z trzech technik naboru:
a) test wiedzy

lub
b) test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna

lub
c¢) rozmowa kwalifikacyjna.
Do drugiego etapu naboru zostaja zaproszeni kandydaci, ktérzy spemili wymagania
niezbgdne okreslone w tresci ogloszenia o naborze i ktérych dokumenty spehiaja
wymagania ogloszenia o naborze i nie zostali wykluczeni z naboru na podstawie § 10 ust. 4.
O terminie, miejscu i technice przeprowadzenia nastepnego etapu naboru kandydaci sa
powiadamiani przez Komisje w sposob wskazany w ogloszeniu o naborze.
Test wiedzy odbywa sig tylko w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez Komisje.
Z uwagi na ust. 4 w przypadku niestawienia si¢ lub spoznienia sie kandydata na drugi etap
naboru - test wiedzy, o ktorym mowa w ust 1 lit a) i b), do chwili jego rozpoczecia, lub
niesamodzielnego napisania testu wiedzy, o ktorym mowa w ust. 1 lit. a) i b),
Przewodniczacy Komisji podejmuje decyzje o wykluczeniu go z dalszego etapu naboru,
co odnotowane zostaje w protokole. Od decyzji Przewodniczacego Komisji nie przystuguje
odwotanie.




W przypadku niestawienia si¢ lub spéznienia si¢ kandydata na drugi etap naboru - rozmowe
kwalifikacyjna, o ktorej mowa w ust 1 it b i ¢), powyzej 5 min, Przewodniczacy Komisji
moze podja¢ decyzje o wykluczeniu go z dalszego etapu naboru, co odnotowane zostaje
w protokole, z zastrzezeniem ust. 7.

Przewodniczacy Komisji moze cofna¢ decyzje o wykluczeniu kandydata z dalszego etapu
naboru, z uwagi na okolicznosci okreslone w ust. 6, w przypadkach losowych niezaleznych
od kandydata, pod warunkiem poinformowania Komisji przez kandydata o ich zaistnieniu
1 uzasadnieniu w dniu przeprowadzanej rozmowy kwalifikacyjnej. W powyzszym przypadku
Przewodniczacy Komisji wyznacza inny indywidualny termin przeprowadzania rOZMowy
kwalifikacyjnej dla ww. kandydata, wstrzymujac do tego czasu rozstrzygnigcie etapu
post¢powania naborowego.

W przypadkach losowych niezaleznych od kandydata, kandydat moze przed rozpoczeciem
si¢ drugiego etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej, o ktérej mowa w ust 1 lit b) i c).
wnioskowa¢ do Przewodniczacego o wyznaczenie innego terminu rozmowy kwalifikacyjnej,
uzasadniajgc wniosek. W powyzszym przypadku Przewodniczacy Komisji oceniajac
uzasadnienie wniosku moze wyznaczy¢ inny indywidualny termin przeprowadzania
rozmowy kwalifikacyjnej dla ww. kandydata, wstrzymujac do tego czasu rozstrzygniccie
danego etapu postgpowania naborowego lub wyklucza go z naboru.

Od decyzji Przewodniczgcego Komisji, o ktorych mowa w ust. 5, 7 i 8 nie przystuguje
odwolanie.

Test wiedzy
§ 12

Celem testu wiedzy jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
pracy okreslonej w ogloszeniu o naborze.
Test wiedzy jest testem pisemnym i moze mieé¢ forme pytan zawierajacych odpowiedzi
jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru, kazusy, pytania otwarte w szczegélnosci
z zakresu okreslonego w ogloszeniu w wymaganiach niezbednych i dodatkowych lub zadan
na ktore skladaja si¢ sprawdziany znajomosci jezyka obcego lub innych form komunikacji
(np. jezyka migowego). umiejetnosci redagowania pism urzedowych, umiejetnosci
postugiwania si¢ dostepnym w Urzedzie na danym stanowisku oprogramowaniem i innych
niezbednych dla danego stanowiska pracy na ktory ogloszony jest nabor.
Test wiedzy sklada si¢ z 10, 20 lub 30 pytan i/lub zadan. Decyzje o ilosci pytan i/lub zadan
w tescie wiedzy podejmuje Komisja.
Pytania do testu wiedzy sa przygotowywane przez Komisje w szczegdlnosci
z zakresu okreslonego w wymaganiach niezbednych i dodatkowych.
Komisja przed przystgpieniem przez kandydatow do testu wiedzy ustala czas jaki kandydaci
beda mieli na rozwigzanie testu. Przyjmuje si¢ podstawowy czas 1 minuty na udzielenie
odpowiedzi na 1 pytanie i/lub zadanie testu wiedzy, przy czym Komisja moze wydhuzy¢ lub
skroci¢ czas jego trwania.
Komisja dokonuje oceny testu wiedzy przyznajac jeden punkt za kazda prawidlowo
udzielong odpowiedZz na poszczegolne pytania wyboru i/lub zadania. Za odpowiedz
nieprawidlowa w pytaniach jednokrotnego wyboru przyznaje si¢ 0 pkt., za odpowiedz
niepeing, w pytaniach wielokrotnego wyboru i otwartych, tj. w szczegélnoéci niezaznaczenie
wszystkich wlasciwych odpowiedzi w pytaniach zawierajacych odpowiedz wielokrotnego
wyboru lub udzielenie niepetnej odpowiedzi w pytaniach otwartych i/lub niepelnego
wykonania zadania Komisja moze wedtug uznania przyzna¢ od 0 pkt. do 0,75 pkt.
Oceny prawidlowosci odpowiedzi na pytania i/lub zadania dokonuje Komisja. Od decyzji
Komisji o ocenie prawidlowosci odpowiedzi na pytania i/lub zadania i o wysokosci
przyznanych punktow nie przystuguje odwolanie.
W przypadku wyboru przez Komisj¢ techniki naboru okreslonej w § 11 ust. 1 lit. a) do
pigciu najlepszych kandydatow. o ktorych mowa w § 14 ust.1, mozna zakwalifikowaé
kandydatow, ktorzy uzyskali min. 70% ilosci punktow w tescie wiedzy.
W przypadku wyboru przez Komisj¢ techniki naboru okreslonej w § 11 ust. 1 lit. b)
kandydaci, ktorzy uzyskali min. 70% ilosci punktow w tescie wiedzy zostaja zaproszeni na
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rozmoweg kwalifikacyjng, natomiast kandydaci, ktérzy uzyskali mniej niz 70% ilosci
punktow w tescie wiedzy nie zostaja dopuszczeni do kolejnego etapu postepowania
konkursowego. tj. rozmowy kwalifikacyjne;.

W przypadku wyboru przez Komisj¢ techniki naboru okreslonej w § 11 ust. 1 lit. b)
w protokole naboru przedstawia si¢ wyniki tylko rozmowy kwalifikacyijne;.

Rozmowa kwalifikacyjna

§ 13
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w ofercie, a takze dokonanie bezposredniej oceny
kandydata poprzez weryfikacj¢ informacji zawartych w dokumentach zlozonych
w Urzgdzie oraz zbadanie predyspozycji i umiejetnosei kandydata oraz posiadanej wiedzy na
temat zadan na stanowisku, o ktore ubiega si¢ kandydat oraz w szczegdlnosci zakresu
okreslonego w wymaganiach formalnych i dodatkowych.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej dopuszeza sie zadawanie przez Komisje pytan
W szczegolnosci z zakresu okreslonego w ogloszeniu w wymaganiach niezbednych i
dodatkowych  lub zlecanie wykonywania zadan na ktére skladaja sie sprawdziany
znajomosci jezyka obcego lub innych form komunikacji (np. jezyka migowego).
umiejetnosei szybkiego pisania, umiejetnosci redagowania pism urzedowych, umiejetnosci
postugiwania si¢ dostepnym w Urzedzie na danym stanowisku oprogramowaniem i innych
niezbgdnych dla danego stanowiska na ktéry przeprowadzany jest nabér oraz dokonywania
testu bedacego analiza stylu zachowan kandydata.
Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja.
W przypadku wyboru przez Komisje¢ techniki naboru okreslonej w § 11 ust.1 lit. b) rozmowa
kwalifikacyjna moze by¢ przeprowadzona bezposrednio po przeprowadzonym tescie
wiedzy. po stwierdzeniu wynikéw testu wiedzy i wskazaniu kandydatow, ktérzy spelniaja
wymogi przystapienia do rozmowy kwalifikacyjnej, zgodnie z § 12 ust. 9 lub innym terminie
wskazanym przez Komisje.
Komisja przeprowadza rozmowe z kandydatami na podstawie wczesniej przygotowanego
przez Komisj¢ zestawu jednakowych pytan i/lub zadan.
Komisja moze w trakcie rozmowy zada¢ od 5 do 10 pytan i/lub zadan. Ilogé¢ pytan i/lub
zadan ustala Komisja.
Komisja podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty. Maksymalna
skala ocen w rozmowie kwalifikacyjnej wynosi 10 punktow.
Skale ocen za odpowiedz na poszczegélne pytania ustala Komisja. Maksymalna ilogé
punktow mozliwa do uzyskania za odpowiedz na kazde pytanie jest jednakowa dla

~wszystkich kandydatow. Komisja przyznajac oceny moze przyznaé ocene ulamkowa.

np. 0,25 pkt., 0.5 pkt., 0,75 pkt. za odpowiedZ na zadane pytanie.
W przypadku wybrania przez Komisje techniki naboru okreslonej w § 11 ust. 1 lit. b) i ¢),
kandydaci w rozmowie kwalifikacyjnej musza uzyska¢ min. 70% punktow.

Rozstrzygnigcie naboru i sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru
§ 14

W toku naboru przeprowadzonego w drugim etapie w jednej z technik okreslonej w § 11 ust.
1 Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw speniajacych wymagania
niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorych
niezwlocznie po sporzadzeniu przez Komisje protokolu z przeprowadzonego naboru,
przedstawia Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisko urzednicze, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje kandydatowi, bedacemu osobg niepetnosprawna, o ile
znajduje si¢ w gronie 0s6b, o ktorych mowa w ust. 1. Jezeli do naboru przystapit wiecej niz
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jeden kandydat, korzystajacy z niniejszych uprawnieni o kolejnosei zatrudnienia decyduje
liczba punktow uzyskanych w rozmowie kwalifikacyjnej.

Komisja przygotowuje uzasadnienie wyboru kandydata do zatrudnienia lub w przypadku
braku rozstrzygnigcia naboru uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na dane stanowisko.
Komisja nie dokonuje wylonienia kandydata, i nie realizuje ust. 1, jesli:

1) zaden z kandydatéw nie spetnit warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze:

2) zadnego kandydata nie dopuszczono do naboru w zwiazku z § 10 ust. 4;

3) w przypadku wyboru przez Komisje techniki naboru okreslonej w § 11 ust. 1 lit. a) lub b)

kandydaci nie uzyskali min. 70% ilosci punktow z testu wiedzy:;
4) w przypadku wyboru przez Komisj¢ techniki naboru okreslonej w § 11 ust. 1 lit. b) lub ¢)
w rozmowie kwalifikacyjnej zaden z kandydatow nie uzyskal min. 70% punktow:

5) w przypadku gdy jedyny kandydat lub kandydaci zostali wykluczeni z naboru w zwiazku
z §11ust.51ub6;

6) w przypadku gdy nie ztozono Zzadnej oferty;

7) w przypadku wycofania si¢ kandydatow z naboru.

Po przeprowadzeniu drugiego etapu naboru sporzadzany jest protokét.

Protokoét zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabér, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis ust. 2.
przedstawianych kierownikowi jednostki;

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajacych wymagania
formalne;

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) skfad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzor protokotu stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Protokoét z przeprowadzonego naboru podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.

Komisja niezwlocznie po sporzadzeniu protokotu z przeprowadzonego naboru przedstawia

go Burmistrzowi, celem podjecia decyzji o zatrudnieniu wybranego kandydata lub

nierozstrzygniecia naboru.

Ogloszenie wynikéw naboru
§15
Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
przez okres co najmniej 3 miesigcy na tablicy informacyjnej Urzedu oraz w BIP.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki:
2) okreslenie stanowiska;
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego:
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.
Jezeli w okresie 3 miesigey od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze
naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio. Przepis
§ 14 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Wzor informacji stanowi zalacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.
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Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace
§ 16

. Ostateczng decyzj¢ w sprawie wyboru kandydata z ktérym zostanie nawiazany stosunek pracy

lub odmowy zatrudnienia kandydatow wylonionych w drodze naboru, lub akceptacji
nierozstrzygnigcia naboru, podejmuje Burmistrz.

. Przed nawigzaniem stosunku pracy kandydat wskazany do zatrudnienia obowigzany jest

dostarczy¢ w wyznaczonym terminie przez Naczelnika Wydziatu Obstugi Organizacyjno-
Prawnej Zapytania o udzielenie informacji o osobie uzyskanego z Krajowego Rejestru
Karnego, zaswiadczenia lekarskiego o zdolnosei do podjecia pracy na danym stanowisku,
uzyskanego na podstawie odrebnych przepisow oraz innych dokumentéw wymaganych
przepisami prawa.

W przypadku nie dostarczenia do Naczelnika Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej,
wskazanych w ust. 2 dokumentéw, procedura naboru zostaje wstrzymana. Naczelnik
Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej ponownie wzywa kandydata do dostarczenia ww.
dokumentéw w wyznaczonym terminie od otrzymania zawiadomienia. Nieuzasadnione
niedostarczenie przez kandydata dokumentow w dodatkowym terminie powoduje
wykluczenie kandydata z zatrudnienia.

Nowo zatrudniony pracownik jest zatrudniany na warunkach okreslonych w art. 16 Ustawy.
a w przypadku stanowisk strazniczych o ktérych mowa w art. 8 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. o strazach gminnych dodatkowo zgodnie z art. 7a i 24-25 tej ustawy.

Obsadzenie stanowiska sekretarza nie moze nastgpi¢ w drodze powierzenia petnienia
obowigzkéw, ani w drodze awansu wewngtrznego, ani przeniesienia na podstawienie art. 22
ust. 1 12 Ustawy.

Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska pracy przeznaczone sa
wylacznie do wiadomosci tych osdb, ktore biorg bezposredni udzial w naborze.

Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1).

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objgtym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§17

Dokumenty ztozone przez kandydata, ktory zostanie wyloniony do zatrudnienia w drodze
naboru oraz dokumenty okreslone w § 16 ust. 2 zostana dotgczone do jego akt osobowych.
Pozostale oferty sg archiwizowane zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych lub przepisami zmieniajacymi to rozporzadzenie.

Przepisy koncowe
§18

Wzory dokumentow., o ktérych mowa w Zarzadzeniu mogg ulega¢ modyfikacji w zaleznosci od
potrzeby, nie wymaga to zmiany zarzgdzenia.

BURMIBTRZ MIASTA

"l"

Zbigniew Kot



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim

WZOR

pieczeé wydziatu/urzedu Mi@dzyrzee POdIaSki, 4 1 (g

zatwierdzenie wniosku
przez Burmistrza Miasta lub osoby przez niego upowaznionej
lub Sekretarza Miasta. data i podpis

WNIOSEK

0 wszcze¢cie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze urzednicze*

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na rozpoczecie procedury naboru na wolne
stanowisko urzg¢dnicze / kierownicze stanowisko urzednicze*

w Wydziale (KOmOrce organizZacyjne]).....c.ceeececeiveoeeioreieeee et eeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeseeesesssan

Liczba etatow ..................

Wolne stanowisko pracy od dnia .......................

Procedure naboru nalezy rozpocza¢ w dniu zatwierdzenia wniosku/ nie wezesniej niz ........... *
Zwigkszenie zatrudnienia TAK / NIE *

Wakat powstat z powodu:

a) urlopu wychowawczego pracownika,

b) przejscia pracownika na rentg, emeryture,

¢) powstania nowej komorki,

d) zmiany przepisdw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

¢) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

f) rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem zatrudnionym na ww. stanowisku,
B) O SYAOREI oo s om0 0.0 0w s e i

Uzasadnienie:

.........................................................................................................................................

A. WYMOGI KWALIFIKACYJNE KANDYDATA

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 211 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

b) ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) cieszy sig¢ nieposzlakowana opinia,

e) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy stanowisku,

f) wyksztalcenie



- wyzsze TAK/NIE*
- srednie lub $rednie branzowe TAK /NIE *
SRR TIIEK et aacs i T e SR e e

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych zakres zadan wykonywanych na stanowisku
— (np.) ustawy zdnia ........... (D2, U iicnpnnnsdHID

i z zakresu administracji publicznej —

— (np). ustawy zdnia ........... (Dz. U ... itp
B e R
L T
A T e T i T R s R s S T T S e R
B. CUDZOZIEMCY

Osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego, moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wladzy
publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomosé
jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej. O stanowisko
moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie
umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z .....)

TAK /NIE*

C. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)

E. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

a) praca w siedzibie Urzedu w Miedzyrzecu Podlaskim przy ul. .........ocoeevveeeeeen.. /
WARTRIHR™ JoRTBIC B 55550055000 5050000 6.5, 65 e i i 5 e i

B} YRR CRABMPEIINT s umnscs i s ue o SO H O st S5m0 R AR EAES

¢) praca z monitorem ekranowym powyzej pofowy wymiaru czasu pracy/ponizej polowy
wymiaru czasu pracy *

d) praca na wysokosci — tak/nie

e) obstuga urzadzen biurowych — tak/nie

f) kontakty z interesantami/mediami/instytucjami publicznymi/instytucjami nadzorczymi*,

g) bezposredni PrzetOzony — ...t

D) ZASIEDEIWO' = oo iimicsmonsnnmemonmms mamms mn s sme somiiosinscsossos e o s . e v R
w razie ich/jego nieobecnosci,
i) pracownik w razie nieobecnos$ci zastepowany bedzie przez — .............cooeeireiiineeinn.... ,




B =

J) warunki zatrudnienia zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. ...... ) oraz § 16 Regulaminu przeprowadzania naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim stanowiacego zalacznik do
Zarzadzenia Nr ... Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia .... w sprawie
Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym
na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu
Podlaskim
innyeh przepisOw /WEKAZAC JAKICHY, . .. onrios s vsnwms wris we soimm mossre s s b s s i s i i

k) przed zatrudnieniem wybrany w naborze kandydat jest zobowiazany do dostarczenia
waznego na dzien zatrudnienia oryginalu zapytania o udzielenie informacji o osobie,
uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego na koszt kandydata oraz zaswiadczenia
lekarskiego o zdolnosci do podjecia pracy na danym stanowisku, wydanego przez lekarza
Medycyny Pracy, ktére warunkuja zatrudnienie.

1) delegowanie pracownika — tak/nie*

m) ucigzliwoscei fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych —
brak/tak /okresli¢

(podpis i pieczg¢ Naczelnika Wydziatu
lub osoby upowaznionej)

* niewlasciwe skresli¢




Zatacznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim

WZOR

OGLOSZENIE
BURMISTRZA MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI
O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM/KIEROWNICZYM STANOWISKU
URZEDNICZYM
z dnia ...........

Informuj¢ o wolnym samodzielnym/stanowisku urzedniczym/kierowniczym stanowisku
urzgdniczym* w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim ............ oo oo
(nazwa stanowiska pracy oraz nazwa komdérki organizacyjnej)

na ktory ogloszony zostanie nabor.

Wymiar etatils ;. coisviissnans
LicZba stanowisk: e s
Wolne stanowisko pracy od dnia: .....................
Zatrudnienie na stanowisku: ...

Glowne zadania wykonywane na stanowisku, wymagania niezbedne i dodatkowe dla kandydata
oraz dokumenty, jakie musi ztozy¢ kandydat okreslone zostang w ogloszeniu o naborze.

Ogloszenie o naborze zostanie ogloszone w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen Urzedu Miasta od dnia .............

................

podpis

*opcjonalnie



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim

BURMISTRZ MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/
WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE*
(nazwa stanowiska pracy)
1) Wymagania niezbedne:
....................................................... moze by¢ osoba, ktéra:

B k5050 mums ottt s e i B ,

B} sasmmonmenmn i 5 e s ———— :

T e

Wymagania dodatkowe:

B) 3

o) SR R Y ~ WS

&) e \
2) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

71T 2 ) SO ——— , nalezy w szczegdlnosci:
(nazwa stanowiska pracy)

B 5 00 0 s i i :

B) oo nsmemmmmiean G i

) mormm s s S YRR 5
3) Warunki pracy na stanowisku:

B R W et SR AR 2

B somsmucmsnsssommmmnintn i i seonmnes

I ;

4) Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi ................. %.

5) Wymagane dokumenty:

*Wyzej wymienione o$wiadczenia powinny zawiera¢ klauzule o nastepujacej  tresci:
»Jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 k.k. za zlozenie falszywego
oswiadczenia.”.

** Dokumenty okreslone w ust. 5 pkt. .......... powinny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem
przez kandydata lub wojta gminy/burmistrza miasta, lub osobg przez niego upowazniona, albo notariusza.
W przypadku poswiadczenia dokumentow za zgodno$é z oryginatem przez kandydata podczas rozmowy
kwalifikacyjnej kandydat jest obowigzany do przedstawienia na zadanie Komisji oryginatlow lub
urzgdowych odpiséw dokumentéw, pod rygorem wykluczenia z dalszego postepowania.

* Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zafacznik Nr 1 do
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika lub jako druk do pobrania ze strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.miedzyrzec.pl/ lub w Wydziale Obshugi Organizacyjno-Prawnej Urzedu Miasta pok. 23.



Podstawa prawna ustaw i rozporzadzen okreslonych w ogloszeniu o naborze wskazana jest w pkt.
Wymagania dodatkowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sKIadaé  .ooeevverieieninneneenennensanns
w Kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem zwrotnym, numerem telefonu
kontaktowego i z dopiskiem: ,Dotyezy naboru na stanowisko ..........ceeeeeeueeenvunennnnnnnn.... e
w terminie do dnia ...... do godz. ...... (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do Urzedu)
lub ktore zostaly ztozone niezgodnie z ogloszeniem o naborze, w tym w zakresie okreslonym w § 9 ust. 7-
10 Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim nie beda rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uplywie terminu skfadania aplikacji oraz
przyjmowania ww. dokumentéw poza ogloszeniem.

Dokumenty skfadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

Kandydaci, ktorzy zloza wymagane dokumenty w okreslonym miejscu i terminie oraz speniaja
wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze przechodza do nastepnego etapu naboru.

O terminie, miejscu i formie przeprowadzenia dalszego etapu naboru kandydaci spelniajacy
wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze zostana powiadomieni indywidualnie listownie/
telefonicznie/mailem*

Postgpowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta w
Migdzyrzecu Podlaskim przy ul. Pocztowe;j 8.

Dokumenty aplikacyjne sa archiwizowane zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (... ) lub przepisow
zmieniajacych te rozporzadzenie.

Zarzadzenie Nr ..... Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia ... r. w sprawie Regulaminu
przeprowadzania naboru kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim, uchwaty Rady Miasta i zarzadzenia
Burmistrza Miasta okreslone w ogloszeniu o naborze opublikowane sa na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz dostgpne w siedzibie Urzedu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim przy ul.
Pocztowej 8 w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej pok. 23.

Dane osobowe kandydatow podlegaja obowiazkowi publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (...).

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na ww. adres Urzedu Miasta w
Migdzyrzecu Podlaskim w terminie do dnia ... do godz. ....

Informacj¢ dotyczgca przewarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu
Podlaskim dla kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Miedzyrzec Podlaski
z siedziba w Miedzyrzecu Podlaskim wul. Pocztowa 8, tel. 833726211, e-mail:
miasto@miedzyrzec.pl, zwany dalej Administratorem danych:;

2. Administrator danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie
kontaktowa¢ pisemnie na adres siedziby Administratora lub na adres e-mail:
iod@miedzyrzec.pl. tel. 833726219

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach
niniejszego naboru i zatrudnienia:

a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6
ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji
obowiazku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o




9.

niepetnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach
wykonywania szczegolnych praw przez Pania/Pana dotyczacych pierwszenstwa
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, a w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne na podstawie
wyrazonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ww. rozporzadzenia
/ogdInego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych/,

b) zawarcie i realizacja umowy o prace,

¢) prowadzenie analiz i statystyk oraz na potrzeby prowadzonej dziatalnosci statutowe;j,

d) prowadzenie dziatan informacyjnych podejmowanych przez Administratora danych
samodzielnie lub we wspotpracy z innymi podmiotami,

e) dochodzenie roszczen,

f) udzielanie odpowiedzi na pisma i wnioski,

g) prowadzenie dziatan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa,

) wypehianie obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze danych,

i) archiwizacji na podstawie przepiséw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogoblnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji obowiazku prawnego
cigzacego na Administratorze danych.

. Podstawa przetwarzania danych osobowych bedzie:

a) udzielona zgoda,

b) koniecznos¢ przeprowadzenia naboru przed zawarciem umowy o prace,

¢) koniecznos¢ wypetienia obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze danych,

d) koniecznos¢ wynikajaca z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez
Administratora, takich jak udzielanie odpowiedzi na pisma i wnioski,

e) przepisy Kodeksu pracy. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz rozporzadzenia w sprawic instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych. akty wykonawcze do tych ustaw lub przepisy zmieniajace te
ustawy i rozporzadzenie.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji

migdzynarodowe;j.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane przez Administratora danych na podstawie

pisemnych umow o powierzenie przetwarzania danych innym podmiotom przetwarzajacym, z

ktorych ustug korzysta Administrator danych oraz na zadanie podmiotow posiadajacych

ustawowe upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo

ich sprostowania/poprawiania/, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych, do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, a w przypadku danych podanych
dobrowolnie rowniez prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego w zakresie ochrony danych osobowych oraz prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Oswiadezenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga jego zlozenia
w formie pisemnej lub elektronicznej na adres korespondencyjny lub mailowy wskazany w
pkt. 1.

Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie beda wykorzystywane do automatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22 ww. rozporzadzenia.

10. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony

11

Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczgce narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77 ww.
rozporzadzenia.

. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:




1) okres przetwarzania danych osobowych jest uzalezniony od celu, w jakim dane sa
przetwarzane; okres, przez ktory dane osobowe beda przechowywane, jest obliczany w
oparciu o nastepujgce Kryteria:

a) przepisy prawa, ktore moga obligowaé Administratora danych do przetwarzania
danych przez okreslony czas.

b) okres przez jaki sg $wiadczone ustugi,

¢) okres, ktory jest niezbedny do obrony intereséw Administratora danych,

d) okres na jaki zostata udzielona zgoda;

2) przez okres archiwizacji na podstawie przepiséw prawa, w tym rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (...) lub przepiséw zmieniajacych te rozporzadzenie od dnia 1
stycznia nastepnego roku po ostatecznym zakoniczeniu procedury naboru, a w przypadku
zawarcia umowy o pracg przez okres okreslony w Kodeksie pracy dla przechowywania
akt osobowych pracownika;

3) w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuze;
niz przez okres wskazany powyzej.

12. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne gdyz jest
wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych osobowych oznaczonych jako fakultatywne
(nicobowiazkowe), kiérych podanie jest dobrowolne, dla realizacji wymogow ustawowych,
wzigcia udziatu w naborze, rozpatrzenia zlozonej oferty o prace, a nastepnie zawarcia
umowy o prace.

13. Konsekwencja braku podania danych osobowych lub ich wycofania przed bedzie brak
mozliwosci realizacji zlozonej oferty w naborze i zawarcia umowy o prace.

Migdzyrzec Podlaski. dnia ...

*opcjonalnie




Zatacznik Nr 4
do Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim
WZOR

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA W MIEDZYRZECU PODLASKIM

(nazwa stanowiska pracy/komorka organizacyjna)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy oferty przestato ........... 0s0b,
WYY 5 kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

2. Komisja powolana Zarzadzeniem Nr .... Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia
................... w sprawie ...... w skladzie:

....................

dokonata wyboru metod i technik naboru.
3. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):

b R (i i | | — przed ww. komisja uczestniczylo ... osob.*

Po przeprowadzeniu pisemnego testu wiedzy wdn. ................... do rozmowy kwalifikacyjnej
zakwalifikowalo sie ..... 0sob.*

W rozmowie kwalifikacyjnej wdn. ................... przed ww. komisjg uczestniczylo ... 0séb.*

Po  przeprowadzeniu wybranej techniki naboru Komisja zgodnie z Regulaminem
przeprowadzania naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim wytonita do
zatrudnienia ..... najlepszych kandydatow uszeregowanych wg. poziomu spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. |Imie 1 nazwisko Miejsce zamieszkania Wyniki wybranej techniki
naboru (punkty)

1

2

3

4

5

W zwiazku z powyzszym, Komisja proponuje do zatrudnienia na wolnym stanowisku
urzgdniczym/kierowniczym stanowisku urzedniczym - (nazwa stanowiska, nazwa komérki, do
ktérej prowadzony jest nabor) nastepujacej osoby:

Pani/Pana ...................... — miejsce zamieszkania ..................

Uzasadnienie wyboru: Kandydat [lub Kandydaci] spehit [spetnili] w najwyzszym stopniu
wymagania stawiane kandydatom podczas naboru na stanowisko)*

lub

Po przeprowadzeniu naboru Komisja nie wylonita do zatrudnienia zadnej osoby.




Uzasadnienie: Zadna z osob nie spelnila wymagan stawianych kandydatom podczas naboru na
stanowisko (nazwa stanowiska, nazwa komérki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest
nabor)/Podczas naboru nie zostal wytoniony kandydat na stanowisko (nazwa stanowiska, nazwa
komorki  organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabér z powodu(nalezy wskazaé
powod)/Nabor nie zostal rozstrzygniety z powodu braku ofert. *

Zalaczniki do protokotu:

* opcjonalnie




>

Zatacznik Nr 5
do Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim

WZOR

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA W MIEDZYRZECU PODLASKIM

(nazwa stanowiska, nazwa komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabér)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze/
kierownicze stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim do
zatrudnienia na ww. stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i
ZAMIESZKMYIA W cssinusmnsinumssissmson

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Informuje, ze po przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim nie doszto do wybrania
kandydata na ww. stanowisko.

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowaznionej)
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